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MENSAJERO (A ) -CONDUCTOR (A)

Naturaleza y AspectoS DistintiVOS del Trabajo

Trabajo que consiste en realizar tareas de merisajerIa entre

oficinas o fuera de las facilidades de la Corporaciôn en cuyo caso

conlieva el manejo de un vehIculo de motor para realizar tales

gestiones oficiales. En adici6n a las tareas de

conductor—InenSajero, puede operar equipo sencillo y rutinariO de

oficina como fotocopiadora, radioteléfono y otras tareas de

oficina que le sean asignadas por el supervisor. El trabajo es

revisado mediante la observación de la condicián y apariencia del

vehIculo, análisis de los informes de viaje y la rapidez y

exactitud con que ejecuta sus deberes.

EjemploS TipicoS del Trabajo

Trasladar rnateriales, artIculos, correspondencia general y

mensajes entre las distintas dependencias de la Corporacián

incluyendo las que quedan fuera de las facilidades fIsicas

centrales.

AsegurarSe de que el vehiculo que usa esté en buenas

condiciones y limpio.

Llevar record diario de los viajes realizados, millaje

cubierto, gasolina y lubricantes usados.

Tramitar las facturas por concepto del aceite y gasolina

usados y por reparaciones pequelas de emergencia.

Informar la necesidad de hacer reparaciones al veh5culo.

Realizar trabajos sencillos y rutinarios de oficina.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

ConocimientoS, Hahilidades y Destrezas DeseableS

Conocimiento de las leyes y reglarnentos de trânsito y de

buenas prácticas de conducir vehiculos de motor.

A1gCn conocimiento sobre tareas sericillas de c:icina.

Algfln conocirniento de los principios básicos de mecánica

automotriZ.
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Habilic3ad para entender y cumplir instrucciones verbales y

escritas.

Habilidad para ilevar records sencillos.

Preparaciôn Acadérnica y Experiencia Deseables

Graduación de Escuela Superior.

Licencias Requeridas

Licencia de conducir un vehIculo de motor expedida por el

Departamento de Transportación y Obras PCib1ic.s.

Perlodo Probatorio

Tres (3) meses,

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporaci6n de Seguros

AgrIcolas
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OPICIAL DE CONTABILIDAD

Naturaleza y Aspectos Distintjvos del Trabajo’

Traba:jo profesjonal de responsabilidad y bastante cornp)ejjdad

que Consiste en la planjfjcacj6n, coorc4inacjOn y supervision de la

funcjOn de contabjljdad de la CorporacjOn. El empleado en la

Clase ejerce bastante juicjo y criterjo propios guiado por los

principios generame aceptados en contabjj.jdad general y de

gobierno y las leyes, reglamentos, sistemas y procedimjentos

aplicables. Para realizar su trabajo establece contactos con

funcjonarjos de las difererites dependencias de la CorporaciOn, asI

como de otras agencjas del gobierno y de empresas privadas.

Recibe instrucciones generales del Director de AdministracjOn y
Finanzas y su trabajo es revisado en forrna general mediante

informes, reuniones y por los resultados. Puede supervjsar

personal técnjco y de oficina.

Ejemplos T1jcos del Trabajo

Planjfjcar, coorcjjnar y supervjsar las distjntas fases de

con tabjljdad.

Ofrecer asesoramjento sobre diferentes aspectos fiscales y 1a

reglarnentacj6 aplicable.

Revisar, preparar y/o analizar informes de contabiljdad y

hacer las recomendacjones pertinentes.

Establecer la coordinaciOn necesarja para que las

recaudaciones, los desernbolsos y los inforrnes pertinentes se

realjcen dentro de los itinerarjos estabjecjdos y de acuerdo a los

reglamentos, sisteinas y procedimjentos aplicables.

Evaluar todo documento que dé base a un desernbolso de fondos

de la CorporacjOn y asegurar que se cumple con los contratos,

regiamentos y directrices vigentes, antes de autorizarlos.

Hacer recomenacjones sobre la revisiOn de reglamentos, a tono

con las necesjdades de la Corporacion.

Revisar que las Solicjtudes de gastos de viajes estén de

- acuerdo al contenido del reglamento de gastos de viaje.
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, Asegurar que las gestiones de cobro se realicen de acuerdo a

las mae sarias pr&cticas de administración püblica.

Revisar los estados financieros y someter sus recomendaciones.

Colaborar con auditores internos, externos y del Contralor y

con entidacies con facultad para auditar la Corporación.

Desarrollar yb irnplantar sistenias y procedimientos que

perinitan simplificar, acelerar y inantener controles adecuados para

los trabaos bajo su supervisi6n.

Asegurarse de cumplir y de que se cumpla con las disposiciones

del Reglainento de Personal.

Coordincir para que las facilidades fIsicas y el equipo de su

area de trabajo reciban el cuidado y mantenimiento necesario.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conociinientos, Flabilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento arnplio de los principios y prácticas generairnente

aceptados en contabilidad general y de gobierno.

Conocirniento arnplio de las leyes y reglamentos que regulan las

recaudaciones y desernbolsos de fondos pQblicos.

Babilidad para preparar, revisar y analizar informes de

con tabilidad.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar

personal.

Habilidad para establecer y rnantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forina efectiva, verbalmente y

por escrito, en inglés y esparlol.

Preparaci6n Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Administraciôn de Empresas, de una universidad

o colegio reconocido, con especializaciân en Contabilidad.

Dos (2) aos de experiencia realizando trabajo de contabilidad

profesional que incluya supervision de personal.
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Perlodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporación de Seguros

Agricolas
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OFICIAL DE PRONOCION Y MERCADEO

Naturaleza y Aspectos DistintiVOS del TrabajO

Trabajo profesional, de cainpo, que consiste en planificar,

adrninistrar y supervisar las funciones de promoción y mercadeo de

los servicios que presta la Corporación. El trabajo se ejecuta

con bastante independençia de criterio siguiendo los métodos y

procedirnientos establecidos. El ernpleado responde al Director del

Area de Operaciones de Campo quien revisa el trabajo a través de

reuniones e informes para deterininar su conformidad con las normas

y las instrucciones irnpartidas.

Ejemplos TipicOS del Trabajo

Dirigir, administrar y supervisar la Unidad de Promociôn y

Z4ercadeo de la corporaci6n de Seguros AgrIcolas, ubicada en

Adjuntas.

Preparar el plan de trabajo anual para las actividades de

prornoci6n y mercadeo.

Planificar, coordinar y ilevar a cabo con los prornotores, un

programa de orientaciôn sobre seguros agricolas para los

agricultores y sus familiares.

Planear, dirigir y ilevar a cabo actividades informativas y de

orientación para los agricultores, la comunidad y agencias

agrcolas afines inediante cu?as radiales, comunicaciones de prensa

para los medios informativos locales, cartas de orientaciófl,

carnpaias por altavoces y otros rnedios de acuerdo con las

necesidades.

Explicar e interpretar la importancia y responsabilidad de la

Unidad de Prornociôn y Mercadeo a otras agencias agricolas.

Coordinar el uso del equipo de la unidad y proveer para su

debido manteniiento.

Sorneter informes rnensuales y de progreso en tomb a la labor

realizada que incluyan recomendacioneS para fortalecer y agilizar

los servicios que se prestan.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.
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Conocirnientos, Habilidades y Destrezas Deseables
Conocimiento de los procedimientos y prâcticas modernas de

oficina.

Conocimiento vasto sobre los medios y métodos para la
divulgaciôn c3e información y para el mercade’o de servicios.

Conocirniento considerable sobre el desarrollo agrIcola en
Puerto Rico.

Habilidad para comunicarse efectivamente en forma oral y
escrita, en inglés y espaTol.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con quienes
entre en contacto en el transcurso de su trabajo.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo de empleados.
Habilidad para trabajar con independencia y lievar a cabo una

gran variedad de trabajo con un minimo de supervision.

PreparaciOn Académica y Experiencia Deseables
MaestrIa en Comunicaciones con alguna experiencia relaconada

con la agricultura y/o supervisiOn.

—0—

Ser AgrOnoino con alguna experiencia relacionada con
comunicaciones y/o supervisiOn y poseer la Licencia
correspond iente.

—0—

Bachillerato de una universidad o colegio reconocido, con tres
(3) a?os de experiencia en prograinas agrIcolas que conileven
supervisiOn y/o comunicaciones.

Perlodo Probatorio

Diez (10) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

CorporaciOn de Seguros

AgrIcolas
44
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OFICINISTA MECANOGRAFO(A)

Naturaleza y Aspectos DistintiVOS del Trabajo
Trabajo de oficina que consiste en mecanografiar una variedad

de documentos utilizando una rnaquinilla a una mäquina procesadora
de palabras y en realizar trabajo general de oficina. Para
realizar su trabajo, el empleado establece contactoS con personal
de las distintas unidädes de trabajo de la Corporaciôn, para
ofrecer y recibir inforrnación. Recibe instrucciOfleS generales y
especificas del supervisor de la unidad de trabajo a la cual esté
asignado el puesto y su trabajo es revisado durante la ejecución a
a la terininaciôn para determinar corrección, exactitud y nitidez,
y Si se ajusta a los procedirnientOS establecidos yb a las
instruccioneS irnpartidas.

Ejemplos TIpicoS del Trabajo

Mecanografiar, utilizando una maquinilla a una máquina
procesadora de palabras, cartas, mernorandos, informes y otros
docurnentos.

Recibir, clasificar, registrar, controlar y distribuir
car respondencia.

Mantener records y hacer c6mputos sencillos y preparar los ‘‘

inforines que le sean requeridos.
Preparar expedientes y organizar y inantener archivos y

registros.

Atender y/o referir, cuando sea necesario, ilamadas
telefônicas y visitantes.

Referir y dar seguimiento a encomiendas y asuntos de su
supervisor.

Preparar, distribuir y enviar cheques.
Reproducir documentos.

Preparar agendas y hacer arreglos para reuniones y cualquier
ctro tipo de actividad que se le encorniende.

Preparar requisiciorieS de materiales y equipo y lievar los
records corresporidientes.
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Hacer gestiones para la reparación o mantenirniento del equipo.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, HabilidadeS y Destrezas Deseables

Conocirniento general de las técnicas modernas de archivo y de

trabajo general de oficina.

Habilidad para establecer y rnantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva.

Destrezas en el uso de máquinas procesadoras de palabras.

Destrezas en la realización de trabajos de rnecanografIa.

Preparación Académica y Experiencia Deseables

Graduaciôn de Escuela Superior supleinentada por cursos en

inaquinilla. Tres (3) aos de experiencia en trabajo general de

oficina que incluya rnecanografIa, preferibIemente a través de

máquinas procesadoras de palabras. Preparaci6n académica

adicional ouede sustituir la experiericia a razôn de un (1) a?o de

preparación acadérnica universitaria por cada año de experiencia.

Perlodo Probatorio

Tres (3) rneses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José Santaella Poris

Director Ejecutivo

Corporación de Seguros

Agricolas

46



1115

SECRETARIO(A)

NaturaleZa y AspectOs DistintiVOS del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas

secretariales de una unidad funcional de trabajo de la

Corporaciôfl. El empleado en la Clase desempeIa su trabajo guiado

por las técnicas y prcticaS rnodernas secretariales y por los

sisternas y procedimientoS establecidos y ante situaciones

imprevistaS consulta a su supervisor. Su trabajo es revisado por

su supervisor inmediato para deterininar si se ajusta a las normas.

EjernplOS TpicOS del Trabajo

Recibir, coordinar y/o ejecutar las encomiendas de su

supervisor inrnediato.

Coordinar reuniones, citas y entrevistaS y dar seguimiento al

itinerario, encorniendas y otros asuntos de su supervisor inmediato.

Pasar a inaquinilla o en procesadora de palabras, cartas,

memorandums, inforrnes, correspondencia de la unidad a la cual esté

asignado el puesto.

Organizar y rnantener los records y archivos de la unidad.

Revisar todo documento o correspondencia que se recibe para la

firma de su supervisor.

Recopilar inforrnaci6n rutinaria.

Redactar correspondencia sencilla.

Hacer uso de fotocopiadora para reproducir informes,

documentoS, etc.

Atender ilarnadas telefônicas y visitas y canalizarlas adonde

corresponda.

Referir asuntos a las diferentes oficinas, dane seguirniento y

mantener a su supervisor informado.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

ConocimientOS, Habilidades y Destrezas Deseables

Conociinienito vasto de las prcticas, procedimientos y rnanejo

de equipo rnoderno de oficina.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y

escritas.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbairnente y

por escrito, en inglés y espaflol.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para organizar y rnantener archivos y records de

trabajo.

Preparación Académica y Experiencia Deseables

Grado Asociado en Ciencias Secretariales. Cuatro (4) aos de

experiencia secretarial. Experiencia adicional puede sustituir,

ao por a?o, hasta dos aflos de la preparación requerida. El

Bachillerato en Ciencias Secretariales puede sustituir dos aFos de

la experiencia requerida.

PerIodo Probatorio

Ocho (8) rneses.

Clase aprobada efectivo al____ de________________ de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporaciôn de Seguros

Agricolas
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SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)

Naturaleza y AspectoS DistifltiVoS del TrabajO

Trabajo secretarial que consiste en atender las tareas

secretariales de Un Area de trabajo de la Corporaciôfl. El

ernpleado en la Clase ejerce juicio y criterio propios guiado por

las técnicas y prâcticas propias de la profesiôn y por los

sisteinas y procedimientoS establecidos. Recibe supervision

general y ante situaciOnes imprevistaS consulta a su supervisor.

Su trabajo es revisac3o por su supervisor inmediato para determinar

Si se ajusta a las normas.

EjemploS Tipicos del Trabajo

Recibir, coordinar y/o ejecutar las encomiendas de su

supervisor inmediato.

Coordinar reuniOneS, citas y entrevistas y dar seguimiento al

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor inrnediato.

Tomar dictados taquigrficos. 4
•

Transcribir dictados, pasar cartas, informes, memorandos y

otros documentoS, a maquinilla o a través de mâquinas procesadoras

de palabras.

Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la

correspondericia.

Organizar y mantener los records y archivos de ].a Unidad.

Revisar todo docurnento o correspondencia que se recibe para la

firma de su supervisor.

Recopilar informaciOn rutinaria.

Redactar correspondencia sencilla.

Atender liamadas telêfonicas y visitas y cartalizarlas adonde

corresponda.

Referir asuntos a las dferentes oficinas, dane seguirrientO y

mantener a su supervisor informado.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de las prcticas, procedimientos y manejo de

equipo moderno c3e oficina.

Habilidad para tomar dictados taquigrâficos orales 0 a través

de dictâfonos y para transcribirlos a través de mâquinas

procesadoras de palabras y/o a maquinilla con rapidez, exactitud y

nit idez.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y

escritas.

Habilidad para comunicarse en forina efectiva, verbalmente y

por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para organizar y mantener archivos y records de

t rabajo.

Preparación Académica y Experiencia Deseables

Grado Asociado en Ciencias Secretariales. Dos (2) af’ios de

experiencia secretarial. Experiencia adicional puede sustituir,

afo por a?Io, hasta dos años de la preparación requerida.

PerIodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

Jose A. Santaella Pons

Di’ rector Ejecutivo

Corporaciôn de Seguros

Agrcolas
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TECNICO EN PROCESAMIENTO DE DATOS

NaturaleZa y Aspectos DiStiritiVOS del TrabajO

Trabajo de responsabilidad y alguna cornplejidad que consiste
en entrar datos a los sisteinas rnecanizadoS de la Corporaci6ri. El
exnpleado en Ia clase ejerce algn juicia criterio propios guiado
por la prcticas, técnicas, sistemas y procec3iiniefltOs establecidos.
Recibe instruccioneS generales del Director de Procesarniento de
Datos y su trabajo es revisado en forrna general durante la
ejecución o a su termiación y rnediante informes y por los
resultados.

EjernplOs TIpicos del Trabajo

Entrar al sisteina mecanizado los datos relacionados con los
prograinas que auspicia o administra la corporación y los
correspondiertes a otros prograrnas rnecanizados que se adopten.

Mantener actualizado el documento control de cada proyecto.
Operar los equipos periferales tales como unidades de cirita

rnagnética, unidades de discos e irnpresoraS.
Revisar y evaluar programas.

Preparar inforines tales como porciento de prdida por
rnunicipio, listado por agricultor asegurado y otros.

Participar en la evaluaciôn de equipo y recornendar equipo
ac3icional necesario para rnejorar las operaciones del sistema.

Verificar y organizar los listados producidos diariamente.
Analizar los controles de sistemas, evaluar los resultados de

las pruebas y deterrninar si los prograrnas son operacionaleS.
Evaluar los sisternas UPS (Uninterrupted Power supply), de

prevenciôn y ex:inciôn de fuego y de control de humedad.
Participar en la implantación de procedirnientos para guardar

archivos de datos en cintas maqnticas de acuerdo a los aos de
vida de cada archivo.

Proveer rnantenirniento preventivo del equipo que se utiliza en
el centro de informaciôn de datos, de verificar el funcionarnientO
del equipo, anotar y reportar averIas en el sisterna.
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Q
Verificar los c3atos recibidos de los proyectos con los

entrados a la computadora, y hacer los trámites para

reconciliarlos, cuando sea necesario.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocirnientos, Habilidades y DesErezas Deseables

Conocirniento bâsico de sistemas computarizaclos como los

utilizados en la Corporaciôn.

Habilidad para entrar datos a través de terminales de

computadoras con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva.

Preparación Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Ciencias de Computadoras, de una universidad o

colegio reconocido. -

—0—

Grado Asociado en Ciencias de Cornputadoras y dos (2) aFios de

experiencia en trabajo de entrada de datos a través de terrninales

de coinputadoras. Experiencia adicional puede sustituir la

preparación académica universitaria a razôn de Un (1) ai’Io de

experiencia por ao de preparación académica.

Perlodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporación de Seguros

Agricolas
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DIRECTOR DE POLIZAS Y RECLAMACIONES

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional y adniinistrativo de complejidad moderada que
consiste en organizar y supervisar el trámite y control de las
solicitudes, pálizas y reclainaciones de seguros agricolas de la
Corporación. El empleado ejerce juicio y criterio propio guiado
por los sisteinas y procedimientos establecidos. Recibe
instrucciones generales del Director Ejecutivo quien supervisa el
trabajo a través de infor!nes y reuniones. Supervisarã el personal
de la Of icina de Pólizas y Reclainciones. Tendrã a su cargo todo
lo relacionado con las operaciones de seguros y los aspectos
técnicos del programa, exeptuando la inspeccián y ajuste de
pérdidas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

1. Supervisar y coordinar las distintas actividades de las
secciones bajo su responsabilidad.

2. Velar porque se lieven records completos y al dia sobre las
actividades de su of icina.

3. Recomendar al Director Ejecutivo la aprobaciOn o rechazo de
las solicitudes de seguro, con arreglo al Reglamento General
de Seguros Agricolas que la Corporacián establezca para cada
ilnea de seguros.

4. Velar porque se emitan prontamente las pálizas sobre
solicitudes aprobadas, una vez se haya cobrado la prima, como
requiere la ley, y porque se inforine con prontitud el rechazo
de cualguier solicitud de seguro.

5. Velar porque las reclamaciones se compensen rãpidainente, con
razonabilidad dentro de las disposiciones del contrato de
seguros. En esta area, velar porque no se deje de pagar un
sálo délar que se deba pagar y porgue no se pague un sálo
dOlar que no se deba pagar.

6. Administrar el contratb de reaseguro y preparar informes para
los reaseguradores.

7. Someter al Centro de Cámputos toda la inforinacián necesaria
para fines estadisticos y velar porque se mantengan y
publiquen las estadisticas necesarias para fines actuariales.

8. Preparar cualesquiera informes que le requiera el Director
Ej ecutivo.

9. Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.



CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento sobre administracián y manejo de of icina.

Algün conocimiento de administracián de pálizas de seguros.

Habilidad para hacer cámputos con exactitud.

Habilidad para conunicarse en forina efectiva, verbalinente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantn&r relaciones efectivas con
quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal.

Habilidad para redactar y rendir infornes relacionados con su
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAS DESEABLES

Bachillerato en Adniinistraciôn de Enipresas de una universidad o
colegio reconocido, con concentraciOri en estadIsticas,
recomendablexnente con cursos en el area de seguros. Dos (2) años
de experiencia en labores administrativas que incluyan supervisián
de personal. Una combinación de experiencia adicional a la
requerida y de preparacián académica es aceptable.

Clase aprobada efectivo el

_________de

mayo de 1992.

José A. Tbrres Ferer/
Director Ejecutivo

Corporaciãn de Seguros AgrIcolas



ABOGADO

NATUPALEZA DEL TRABAJO

Tra.bajo profesional de gran complejidad en el caxnpo del

derechoque consisteen actuarcomo asesorlegal de la Corporaciôn

de SegurosAgrlcolas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo legal variado y complejo

asesorandoal Director Ejecutivo de la Corporación, Director de

Administración y Finanzas de la Corporaciány al Secretariode

Agricultura. Recibe instrucciones generales y actua con

considerableindependenciay discreción. La supervisiánes general

paraasegurarseque se procedade conformidadcon las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Ofrece consejo legal y preparaopinionessobreconsultas

legales sometidaspor el Secretariode Agricultura, el

Director Ejecutivo y la Junta de Directores de la

Corporacián.

Entiende en todo asuntode naturalezalegal referentea

la aplicaciánde las leyespie administrala Corporacián,

asI como intervenir en consultasy redacciánde proyectos

de ley y reglamentaciánrelacionadacon la Corporacián.

Actüa como secretarioy asesorde la Juntade Directores

de la Corporacióncuando asI se le requiera.


